
01 87 12 99 75
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contact@1tendance-services.fr
Email

6, rue du Bois Sauvage

91000 ÉVRY-COURCOURONNES

Addresse

1TENDANCE SERVICES
WWW.1TENDANCE-SERVICES.FR

DESCRIPTIF DU POSTE : 

Nous cherchons un agent d'accueil (H/F) pour remplacer temporairement notre employé en
congé, actuellement en poste chez notre client à Evry-Courcouronnes (91). Vos principales
responsabilités incluront l'accueil physique et téléphonique, l'orientation des visiteurs ainsi que la
gestion du courrier et quelques tâches administratives. 

OFFRE D'EMPLOI
Agent d’Accueil (H/F)
CDD Remplacement - Mai 2024
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PROFIL : 

Expérience sur poste similaire souhaitée 
Excellent rédactionnel 
Autonomie, prise d'initiative, responsabilité, gestion du temps, rigueur et sens de l’organisation 
Maîtrise des outils bureautiques (Outlook, Excel, Word)

MISSIONS : 

Accueil physique et téléphonique des visiteurs
Gestion du courrier, de la boîte mail, du calendrier de visite, du registre des appels... 
Tâches administratives 
Liste non exhaustive 

INFORMATIONS CONTRACTUELLES : 

Contrat CDD 
Remplacement de congés
Temps complet 151,67h 
Du Lundi au Vendredi de 09h00 à 17h00 (pause déjeuner de 12h00 à 13h00)
Titres restaurant
Parking gratuit si véhiculé ou prise en charge 50% abonnement transport

DATE D'EMBAUCHE SOUHAITÉE : 

Du Lundi 06 au Vendredi 24 Mai 2024 inclus

POUR POSTULER : 

Sur internet rubrique “Nous rejoindre” ou par mail : recrutement@1tendance-services.fr

https://1tendance-services.fr/
mailto:recrutement@1tendance-services.fr

